Zarzadzenie nr 43
Woéjta Gminy Gostynin
z dnia 01 lipca 2015 r.
W sprawie: wprowadzenia standardu dokonywania opisow stanowisk pracy

w Urzedzie Gminy Gostynin

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tekst jedn.

Dz. U.z 2013, poz. 954 ze zmn.) Wéjt Gminy Gostynin zarzadza co nastepuije:

§1

Okres$la sie zasady dokonywania opisow stanowisk pracy dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie

Gminy Gostynin.

§2

Celem wprowadzenia opisow stanowisk pracy jest:

1)

2)

zapewnienie skutecznego uruchomienia procesu naboru pracownikow oraz umozliwienie

zatrudnienia kompetentnych pracownikéw,

zapewnienie danych wyjSciowych do identyfikacji potrzeb szkoleniowych, planowania oraz

wyréwnywania rdznic kompetencyjnych,

dostarczanie danych:

a) do dziatan zwigzanych z samooceng, doskonaleniem zawodowym oraz nadzorem nad
podziatem zadan dla poszczegoinych stanowisk pracy,

b) informacyjnych dla pracownika co do rodzaju zadan, ktére powinien wykonywac oraz jakie
kompetencje powinien posiada¢, w jakiej dziedzinie powinien sie doksztatci¢, aby mdc
sprawnie wypetnia¢ powierzone zadania,

c) do motywowania, oceny i awansowania pracownikow.

§3

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1.

opisie stanowiska pracy — nalezy przez to rozumie¢ opis zawierajacy charakterystyke pracy
wykonywanej na danym stanowisku pracy oraz zestaw wymagan stawianych osobie zajmujgce;
lub starajacej sie o zatrudnienie na danym stanowisku,
urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Gostynin,
wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Gostynin.

§4
Opis stanowiska pracy sporzadza sie dla pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o

prace w Urzedzie Gminy Gostynin, z wyjatkiem stanowisk, na ktére zatrudnia si¢ pracownikéw



na podstawie wyboru.
2. W opisie stanowiska pracy wskazuje sie realizowane zadania, wymagane kompetencje,
kwalifikacje i zakres odpowiedzialnosci ze wzgledu na umiejscowienie i funkcje stanowiska pracy
w strukturze urzedu gminy.
3. Tre$¢ opisu stanowiska pracy jest zgodna z postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Gostynin oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Gostynin.
4. Opisy stanowisk pracy pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych sg okreslone
w zigczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
5. Opisy stanowisk pracy pozostatych pracownikéw sg okre$lone w zatgczniku nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.
§5
1. Opis kazdego nowo utworzonego stanowiska pracy sporzadza si¢ niezwiocznie po jego
utworzeniu.
2. W razie zaistnienia zmian w zakresie dziatania stanowiska dokonuije sie niezwtocznej aktualizacji
opisu tego stanowiska.
§6
1. Za sporzadzenie opisu stanowiska pracy dla kierownikow odpowiada sekretarz.
2. Za sporzadzenie opisu stanowiska pracy pozostatych pracownikow odpowiada bezposredni
przetozony pracownika.
3. Zasporzadzenie opisu stanowiska pracy dla sekretarza odpowiada wojt.
§7
1. Osoby odpowiedzialne za sporzadzenie opisu stanowiska pracy, o ktérych mowa w § 5 ust. 12
przedktadajg do zatwierdzenia projekt opisu stanowiska pracy wojtowi za posrednictwem
sekretarza.
2. Wojt moze wyznaczy¢ inng komorke organizacyjng, osobe lub powotaC zespdt do
przeprowadzenia weryfikacji projektow opisdéw stanowisk pracy, o ktérych mowa w § 3.
3. Kierownik komorki organizacyjnej zapoznaje podlegtych pracownikow z zatwierdzonym opisem
stanowisk, na ktorych pracuja.
§8
Za aktualizacje opis6w stanowisk pracy odpowiadajg osoby okreslone w § 5.
§9
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi gminy.
§10

Zarzadzenie wchodzi w z dniem 01 lipca 2015 .



